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Hassas Gorevler Rehberi

Aydin Adnan Menderes Universitesi I¢ Kontrol Standartlarina Uyum Eylem Plam KOS 2.6
genel sarti cercevesinde Aydin Adnan Menderes Universitesi Hassas Gorevler Rehberi

hazirlanmstir,

Hassas Gorev Nedir?

Kamu ydnetiminde yiiriitiilen bazi gorevler; idarenin itibari, yolsuzluk riski, gizli bilgilerin
aciga cikmasi ve benzeri hususlar ¢ercevesinde diger gorevlerle kiyaslandiginda ¢ok daha
biliyilk 6neme sahip olup, bu tiirden gorevleri yiiriiten personelin niteligi ve séz konusu
gorevlerin kesintisiz ve saglikli bir sekilde yerine getirebilmesi diger gérevlere nazaran daha

fazla dnem tasimaktadir.

Bu dogrultuda; birimin temel islevini etkin bi¢imde yerine getirmesini etkileyebilecek riskler
iceren, zamaninda ve/veya dogru bir sekilde yerine getirilmesi halinde karar alma siireglerini
giiclendiren ve kaynaklarin etkin kullanimimi saglayan kritik 6neme sahip siirli sayidaki
gorevler hassas gorev olarak degerlendirilir.

Hassas Gorevler Neden Tespit Edilmelidir?

Bir gérevin hassas olup olmadigi belirlenirken asagidaki kriterler dikkate alinmalidir:

»  Birimin fonksiyonlarini etkin bir sekilde ifa edebilmesi i¢in kritik faaliyetlerin tespit
edilmesini,

»  Bu kritik faaliyetlerin gozden gegirilmesini ve bu sayede aksakliklar varsa tespit
edilmesini,

»  Bu kritik faaliyetler i¢in gerekli kontrol énlemlerinin alinmasini, temin eder.
Boylece;

»  Birimin faaliyetlerinin aksamadan yiiriitiilmesine,

» Kamu kaynaklarinin verimli bigimde kullanilmasina

yardimei olur.



Hassas Gorevler Nasil Tespit Edilir?

Hassas Gorevler tespit edilirken birimlerin; hizmet envanteri, operasyonel plan ve gérev tanim
rehberlerinde yer alan goérevleri kapsaminda sorulacak baslica sorular sunladir:

>

>
>
>
>
>

Idarenin hedeflerini etkileyebilecek dnemli kararlar1 alma kapasitesi,
Karalar1 etkileyebilecek idare dis1 tiglincii kisi ve kuruluslarla iliskisi
Gizli bilgilere erisim,

Mali degeri yiiksek olan is ve islemlerle ilgili gorevler,

Gorevin yiiksek seviyede 6zel uzmanlagsma gerektirmesi,

Idarelerce ilave edilebilecek diger Kriterler.

Hassas Gorevler tespit edilirken birimlerin; hizmet envanteri, operasyonel plan ve gorev tanim

rehberlerinde yer alan gorevleri kapsaminda soracaklar1 baslica sorular sunlardir:
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Hangi gorevler gizlilik statiistindedir?

Hangi alanlardaki faaliyetlerde hata ve usulsiizliik yapilmasi ihtimali daha fazladir?
Hangi gorevlerin belli bir zaman siireci i¢inde yerine getirilmesi 6nemlidir?

Hangi alanlarda bilgi ve egitim ihtiyaci ¢ok yiiksektir?

Hangi gorevler i¢ ve dis etkenlere yiiksek derecede maruz kalir?

Hangi gorevler yerine getirilemezse mali kayba neden olur?

Hangi gorevler yerine getirilemezse kaynak israfina neden olur?

Hangi isler yliksek maliyetlidir?

Hangi islerin ya da siireglerin aksamasi birimin disaridan olumsuz tepki almasina neden

olur?

Hangi islerde hesap verme ylikiimliliigl fazladir?
Hangi isler i¢in ¢ok fazla mesai harcanmaktadir?
Hangi alanlarda ¢ikacak sorunlar, birimin fonksiyonunu yerine getirmesine engel olur?

Kimlerin ¢ok fazla sorumlulugu vardir?



Hassas Gorev Belirleme ve Sonrasi:

Hassas gorevlerin envanteri ¢ikarilir. Bu gorevler gozden gecirilir. Hangi asamalarda
aksakliklarin olabilecegi tespit edilir. Bu aksakliklarin Onlenebilmesi veya en aza
indirilebilmesi i¢in ne gibi onlemler alinabilecegine karar verilir. Gorevlerdeki etkinligin
saglanmasi icin alinan 6nlemler siirekli olarak izlenir. Bu kontrollerin hayata gecirilmesi ile

birim daha gii¢lii bir sekilde gorevlerini yerine getirmeye baslar.

Ornekler:

» Biitce hazirlik islemleri kaynaklarin dogru tahsisi i¢in 6nemlidir. Hazirlik ¢alismalari
birimin politika ve Oncelikleri dogrultusunda yiiriitilmez ise bu durum birimin
fonksiyonunu yerine getirmesini engeller mi? Cevap, evet ise bu hassas bir gorev olarak

belirlenmelidir.

» Hazirlanan rapor, kitap (izleme/Degerlendirme Raporlari, Faaliyet Raporu, Stratejik
Plan, Calisma Hayat: Istatistikleri vb.) gibi belgelerin ilgili mevzuatinda belirlenen
stirede/stirelerde ya da beklentilere cevap verebilmesi i¢in kabul edilebilir stirelerde ilgili
yerlere gonderilmesi/paylagilmasi  gerekir. Birimin bu ¢aligmalart zamaninda
tamamlayamamasi birimin fonksiyonunu yerine getirmesini engeller mi?/Karar alma
stirecini olumsuz etkiler mi?/Birimin itibarin1 zedeler mi? ... Cevap, evet ise bu hassas bir

gorev olarak belirlenmelidir.

» 4734 sayih Kanun kapsamindaki Mal veya hizmet alimlari ile yapim isi temininde
yaklagik maliyetin hesaplanmasi ve kaydedilme siirecinde gorev alan personelin isi hassas

gorev olarak belirlenebilir.

» Almmamis mali alinmis, yapilmamis isi yapilmis, gerceklestirilmemis hizmeti
gerceklestirmis gosteren her kisi Tirk Ceza Kanunu’na gore yargilanir. Bu nedenle,

Muayene-Kabul Komisyonunda yiiriitiilen gorevler hassas gorevlerdir

» Mezuniyet ve diploma verilmesi ile ilgili islerde 6grencilerle veya aldiklari dersler
ve ders kredileriyle ilgili eksik veya hatali bilgiye yer verilmesi gibi riskler nedeniyle bu

iglerin yliriitiilmesi hassas gorev sayilabilir.



»  Personel Daire Bagkanlig1 tarafindan diizenlenen akademik ve idari personelin 6zliik

dosyalarmin gizli tutulmasi birim i¢in hassas gorev olabilir.

» IT sistemindeki personele tiim sisteme giris yapma yetkisi verilmisse ve gorevdeki bir
aksaklik birimin ¢ok biliyilk maddi zarar/itibarinin  zedelenmesi/faaliyetlerini
tamamlayamama ile karsilasmasina neden olacaksa bu personelin isi hassas olarak

belirlenebilir.

»  Gorevden ayrilan personelin yerine gelen kisinin gorev hakkinda yeterince bilgi sahibi
olmamasi1 o alandaki islerin aksamasina sebep olabilir. Bu nedenle gorevden ayrilan

personelin gorevi hassas gorev olabilir.

» Birim fonksiyonu agisindan belirli donemlerde bir belgenin belirli yerlere ulagmasi
gerekiyorsa, belgenin ulasmamasi birim agisindan biiyiik sorunlara neden olacaksa; o

belgenin dagitimini yapan personelin bu gorevi hassastir denebilir.

Gorevden Ayrilan Personel i¢in Ne Yapmak Gerekir?

Gorevden ayrilan personelin yerine gelen kiginin gorev hakkinda yeterince bilgi sahibi
olmamasi o alanda islerin aksamasina sebep olabilir. Bu nedenle gérevden ayrilan personelin

durumunu “Hassas” olarak gormek gerekmektedir. Bu durum envanter listesinde yer almalidir.

Hizmetin herhangi bir aksama olmadan siirdiiriilebilmesi i¢in gorevlendirilen personelin gerekli
donanima sahip olmasini saglamaya yonelik belirlenecek 6zel prosediir, gérevinden ayrilan
personelin bir rapor hazirlayarak yeni goreve gelen personele vermesi, sorumlulugu altindaki
dosyalarin da bir tutanakla teslim edilmesidir. Raporda, yiriitilmekte olan 6nemli iglerin listesi,
oncelikli olarak dikkate alinacak konular, siireli ve zamanl isler listesi ve benzeri hususlara yer

verilmelidir



EK-1

HASSAS GOREV TESPIT FORMU

HARCAMA BIRiMi: BUHARKENT MYO

ALT BIRIM:
Riskler - e
Gramven | wmmor i, S
No (Hizmetin/Gorevin Adi) Getirilememesinin - .
Sonuclarr) Kontroller/ Tedbirler) Aranacak Kriterler
¢
1 Ogrenci Isleri Birimi Birim Yo&neticisinin Karar1  |Diisiik Kisisel Bilgilerin Gizliligi  Birim amiri tarafindan
gorevlendirilmis olmak
2  |Personel Isleri Birimi Birim Yoneticisinin Karar1  Diisiik Kisisel Bilgilerin Gizliligi Birim amiri tarafindan
gorevlendirilmis olmak
3 |idari ve Mali isler Birimi Birim Yoneticisinin Karar1 ~ [Diigiik Bilgilerin Gizliligi Birim amiri tarafindan
gorevlendirilmis olmak
4  [Tasmur Kayit Isleri Birimi Birim Yoneticisinin Karar1  |Diisiik Bilgilerin Gizliligi Birim amiri tarafindan
gorevlendirilmis olmak
5 |Yaz Isleri ve Kurul Isleri Birimi Birim Yoneticisinin Karar1 ~ Diisiik Bilgilerin Gizliligi Birim amiri tarafindan
gorevlendirilmis olmak
6 [Kitiiphane Birim Yoneticisinin Karar1 ~ Diisiik Bilgilerin Gizliligi Birim amiri tarafindan
gorevlendirilmis olmak
7 [Teknik Biiro Birim Yoneticisinin Karar1 ~ Diisiik Bilgisayar Bilgilerinin Birim amiri tarafindan
Gizliligi gorevlendirilmis olmak
8 |Laboratuvar Birim Yoneticisinin Karar1  |Diisiik /Arastirma ve Analiz Birim amiri tarafindan
Bilgilerinin Gizliligi gorevlendirilmis olmak
9 |Akreditasyon ve Kalite Komisyonu Birim Yoneticisinin Karar1  |Diisiik Kisisel ve Ozel Bilgilerin  Birim amiri tarafindan
Gizliligi gorevlendirilmis olmak
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Ad1 - Soyadi / 'Giirgvi /imza (Birim Amiri)
Ibrahim OZTURK Ad1— Soyadi / Gorevi /imza
Meslek Yiiksekokulu Do¢. Dr. Mehmet KAYA
Sekreteri Miidiir

* Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiiksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir.
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HASSAS GOREV ENVANTERI

HARCAMA BIRiMi: BUHARKENT MYO

Sira u . Gorevin Yiiritildigi Sorumlu Birim Gorevin Yerine
assas Gorevler . . - R
No Birim Amiri Getirilmemesin in Sonuglar:

1 Ogrenci Isleri Birimi Ogrenci Isleri Yiiksekokul Sekreteri Birim ydneticisinin karari
2 |Personel Isleri Birimi Personel Isleri Yiiksekokul Sekreteri Birim yoneticisinin karari
3 |idari ve Mali sler Birimi Mali Isler Yiiksekokul Sekreteri Birim yoneticisinin karar
4 Tasmir Kayit isleri Birimi Yaz Isleri 'Yiksekokul Sekreteri Birim ydneticisinin karart
5 Yazi Isleri ve Kurul Isleri Birimi Yaz Isleri Yiiksekokul Sekreteri Birim yoneticisinin karar
6 [Kiitiiphane Kiitiiphane Isleri Yiiksekokul Sekreteri Birim yoneticisinin karari
7 [Teknik Biiro Teknik Isler 'Yiksekokul Sekreteri Birim yoneticisinin karari
8 |Laboratuvar Laboratuvar Koordinatorliigi Yiiksekokul Miidiirti Birim yoneticisinin karari
9 |Akreditasyon ve Kalite Komisyonu Akreditasyon ve Kalite Birimi Komisyon Bagkani Birim yoneticisinin karari

ONAYLAYAN

(Birim Amiri)

Ad1— Soyad1 / Gorevi /imza
Dog¢. Dr. Mehmet KAYA

Miidiir
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HASSAS GOREV LiSTESI
IIk Yayn Tarihi
Giincelleme Tarihi
Icerik Revizyon No
Sayfa No
Birimi
Alt Birimi :
Hassas Gorevi Olan *Risk Gérevin Yerine Prosediirii
Hassas Gorevler Personel Ad-Soyadi Diizeyi Getirilememe Sonucu (Alinmasi Gereken Onlemler ve
Kontroller)
Ogrenci Isleri Birimi Hanife KARAGONLU YALCIN |Diisiik Birim yoneticisinin karar Kisisel Bilgilerin Gizliligi
Personel Isleri Birimi Nese SAHIN Diisiik Birim yoneticisinin karari Kisisel Bilgilerin Gizliligi
[dari ve Mali Isler Birimi Davut ARABACI Diistik Birim yoneticisinin karari Bilgilerin Gizliligi
Tasinir Kayit Isleri Birimi Sabri KECELIOGLU Diisiik Birim y&neticisinin karari Bilgilerin Gizliligi
Yazi Isleri ve Kurul igleri Birimi ~ [Nese SAHIN Diisiik Birim yoneticisinin karari Bilgilerin Gizliligi
Kiitiiphane Nese SAHIN Diigiik Birim yoneticisinin karari Bilgilerin Gizliligi
Teknik Biiro Sabri KECELIOGLU Diisiik Birim y&neticisinin karari Bilgisayar Bilgilerinin Gizliligi
Laboratuvar Ogr. Gor. Yasin BASLAR Diisiik Birim yoneticisinin karari |Arastirma ve analiz bilgilerinin gizliligi
Akreditasyon ve Kalite Komisyonu [Nese SAHIN Diisiik Birim yoneticisinin karari Kisisel ve dzel bilgilerin gizliligi

*Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiiksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir.

Hazirlayan

Adi — Soyad1 / Gorevi /imza
ibrahim OZTURK
Meslek Yiiksekokulu Sekreteri

Onaylayan
Adi - Soyad1 / Gorevi /imza
Dog¢. Dr. Mehmet KAYA
Miidiir




